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ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWE] W LEGNICY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKQO URZEDNICZE

SPECJALISTY DS. PRZYGOTOWANIA I ROZLICZANIA INWESTYCJ
I REMONTOW

Kandydaci przyst¢pujacy do naboru powinni spelniaé nastepujace kryteria:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4
5)

6)

wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282);

wyksztalcenie wyzsze 1 lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
kierunek techniczny lub administracyjny;

co najmniej 2 lata stazu pracy;

dobra znajomos¢ przepiséw Prawa Budowlanego oraz aktéw wykonawezych;

wiedza w zakresie planowania, realizacji i rozliczania zadan inwestycyjnych i remontowych w
Jednostkach samorzadu terytorialnego (w tym wspétfinansowanych ze srodkow zewnetrznych);
umiejetnosé sprawnej obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

co najmniej 2 letni staz pracy w administracji publiczne;j;

w zakresie kwalifikacji zawodowych:

- uprawnienia budowlane do wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

- certyfikaty z odbytych kursdw/szkolen zwigzanych ze specyfikg pracy na ww. stanowisku,

predyspozycje osobowosciowe:

komunikatywnos¢, samodzielnosé, kreatywnoéé, sprawno$é, odpornosé na stres i dzialanie pod

presja czasu, inicjatywa;

umiejetnosci zawodowe:

- biegla znajomo$¢ programow kosztorysowych w tym umiejetnos$é pozyskania danych
umozliwiajgcych okreslenie niezbgdnych parametréw do prowadzonych zadan, w tym danych
rzeczowo-finansowych umozliwiajacych oceng postepu prac na kazdym etapie realizacji,

- umiejetnosc oceny zawartosci dokumentacji projektowej pod katem prowadzonych zadan,

- dobra znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22019 r., poz. 1843 z pozn. zm.), ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1182 z pdZn. zm.) oraz ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o whasnosci lokali (Dz. U.z 2020 r.,
poz. 532 z pdzn. zm.).

Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku Specjalisty ds. przygotowania i rozliczania inwestycji
i remontéw w Dziale Technicznym:

1.

Zadania gléwne: _
1) ustalanie potrzeb oraz opracowywanie rocznych planéw dotyczacych inwestycji, remontow,
ich korekt oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie;
2) przygotowywanie i realizacja zamowien na roboty budowlane, dostawy i ushugi, w tym w
szczegllnodei:
- prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolefi na budowe,
- przygotowywanie dokumentacji przetargowe;j,
- przygotowywanie uméw, anekséw do umadw,
- rozliczanie zadan,
3) rozpatrywanie podan, interwencji, skarg i wnioskéw lokatoréw w sprawach technicznych;
4) wspoldzialanie w wykonywaniu zadan z innymi komérkami organizacyjnymi
(wewnetrznymi i zewngtrznymi). '

Zadania pomocnicze:

1) biezgca aktualizacja ewidencji prowadzonych zadan np. faktur, uméw, orzeczen
technicznych, projektéw technicznych, potrzeb remontowych, zadan inwestycyjnych itp.;

2) uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych robot -prowadzenie ich ewidencji oraz
egzekwowanie usuwania usterek w ramach udzielonej gwarancji/rekojmi;



IIL

IV,

3) uczestniczenie w wizjach lokalnych oraz ich dokumentowanie (w tym fotograficzne)
organizowanych przez UM, PINB, wynikajacych z interwencji, skarg i wnioskow wg
potrzeb;

4) przygotowywanie niezbednych informacji, sprawozdawczosci statystycznej i budzetowej
oraz opracowywanie okresowych ocen i analiz dotyczacych zagadnien nalezacych do
podleglej komdrki organizacyjnej (dla potrzeb komérek wewnetrznych i jednostek
zewngtrznych), przedkiadanie wnioskéw bezposredniemu przetozonemu.

Zadania okresowe:

1) planowanie i sprawozdawczosé;

2) udzial w komisjach przetargowych;

3) udziat w komisjach negocjacyjnych, ktérych przedmiotem jest wybér wykonawcy na roboty
budowlane lub ushugi zwolnione ze stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

4) biezaca archiwizacja dokumentow,

Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9

list motywacyjny;

pelny zyciorys zawodowy;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajace dos§wiadczenie zawodowe, w tym §wiadectwa pracy;
o$wiadezenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
peini praw publicznych;

o$wiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii;
oswiadczenie o niekaraniu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umygine
przestgpstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji;

inne dodatkowe kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejgtnosci.

Warunki pracy na stanowisku Specjalisty ds. przygotowania i rozliczania inwestycji i remontéw:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony;

wynagrodzenie ustalane jest na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja

2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Zarzadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Legnicy, wprowadzonego w zycie zarzadzeniem nr 25/09 Dyrektora ZGM w
Legnicy z dnia 6 sierpnia 2009 r.;

praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych urzadze biurowych;
praca jednozmianowa;

oswietlenie sztuczne i naturalne;

stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym na I11 pigtrze w budynku
przy ul. Zielonej 7, ktory nie jest wyposazony w windg;

praca na ww. stanowisku wymaga przemieszczania si¢ w czasie pracy po tetenie miasta Legnicy, w
celu wykonywania obowigzkéw poza siedzibg (wizje, przeglady).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych w

miesigcu listopadzie 2020 r. byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i d0plsk1em »dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — Specjalisty ds. przygotowania i rozliczania
inwestycji i remontéw” do dnia 4 styeznia 2021 roku w kancelarii Zarzagdu Gospodarki Mieszkaniowej w

Legnicy. przy ul. Zielonej 5/6 pok. 3.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostanq powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Oferty niespetniajace wymogéw formalnych oraz oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
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